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POLITICA DE BANCO DE HORAS
O QUE E?

E um sistema de compensacédo de horas que possibilita adequar a jornada de trabalho dos colaboradores as necessidades do setor e
as suas necessidades. O banco de horas serve para aqueles colaboradores que tem horas positivas poderem utilizar essas horas para
descanso bem como aqueles que tém horas negativas devem compensar essas horas.

QUEM PODE UTILIZAR O BANCO DE HORAS ?

Todos os colaboradores que fazem uso do ponto eletronico da Instituicdo e que tenham horas para serem compensadas. Mas para
utilizar essas horas, vocé devera ter autorizagdo do gestor imediato e do Nucleo de Recursos Humanos, a solicitacdo devera ser feito
em formulario proéprio.

COMO SABER O MEU SALDO DO BANCO DE HORAS ?

O Nucleo de Recursos Humanos ira fornecer mensalmente o espelho de ponto, nele consta as horas credoras/devedoras no qual
Vocé deverd assinar dando ciéncia que estas horas deverdo ser compensadas.

A INSTITUICAO E OBRIGADA A TER O BANCO DE HORAS ?

A Convencgdo Coletiva de Trabalho — CCT, na sua Clausula 112 diz que toda instituicdo esta autorizada a criar o banco de horas para a
compensac¢do da jornada de trabalho do Auxiliar de Administragdo Escolar, a ser implantado a critério de cada Mantenedora e nos
escritos limites da lei e da presente Convengao Coletiva.

SALDO POSITIVO

Banco de Horas — Saldo Positivo é quando o colaborador possui horas extras ao seu horario de trabalho. Essas serdo limitadas a 70
horas anuais.

Durante os 03 meses, essas horas deverdo ser compensadas com folgas, tudo isso ajustado com o gestor imediato e com o Nucleo
de Recursos Humanos.

Para utilizar as horas do banco, o colaborador devera solicitar o gozo com no maximo 48 horas de antecedéncia, ndo apresentando
prejuizo ao setor. Veja a melhor data para vocé e para o seu setor.

As horas positivas acontecem devido a necessidade de trabalho do setor, no entanto, essas horas sé serdo aprovadas pelo Nucleo
de Recursos Humanos se o gestor apresentar o real motivo da execug¢do das horas extras dentro de 48 horas apds o ocorrido. Caso
ndo seja apresentado no prazo, estas horas serdo desconsideradas (marca¢do ndo autorizada). Ou seja, na folha de ponto ira
aparecer que as horas realizadas ndo foram autorizadas, portanto ndo sao devidas.

Se o seu gestor solicitar para fazer horas extras a primeira coisa que tem que perguntar é se foi informado ao RH, essa é uma
seguranga para vocé e para a instituicdo.

SALDO NEGATIVO

Banco de Horas — Saldo Negativo é quando o colaborador estd com horas trabalhadas menores do que sua carga horaria e portanto
fica com saldo devedor. Essas horas poderao ser limitadas a 70 horas no periodo de 03 meses.

Durante os 03 meses, essas horas deverdao ser compensadas com trabalho, tudo isso ajustado com o gestor imediato e com o
Nucleo de Recursos Humanos.

N3o havendo a compensacdo do saldo negativo, ele serd debitado da ordem de pagamento a cada 03 (trés) meses.

As horas negativas acontecem quando o colaborador faz a carga horaria a menor, ou seja, entra mais tarde e sai mais cedo, entra no
horario e sai mais cedo, faz o registro do ponto de forma errada entre outros.

Observagdo: No caso de faltas justificaveis serdo compensadas com autorizacdo do gestor imediato em parceria com o RH. As faltas
injustificaveis ndo serdo abonadas pelo banco de horas.

RECEBIMENTO DE HORAS

A compensacdo das horas, tanto positivas quanto negativas, deverao ser feitas a cada trés meses. Caso durante esse periodo nao
haja a compensacdo, em dezembro de cada ano o Nucleo de Recursos Humanos ira fazer a apuragao sendo que os colaboradores
qgue tem banco de horas positivas — irdo receber essas horas e os colaboradores com horas negativas terdo essas horas descontadas
dos seus proventos.
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